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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัช ำระภำษป้ีำย 
หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ : เทศบาลต าบลบา้นนา อ าเภอบา้นนาเดมิ 
จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ี
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงำน : การรับช าระภาษีป้าย 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลบา้นนา อ าเภอบา้นนาเดมิ 

จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ี
3. ประเภทของงำนบรกิำร : กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร : รับแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

 
6. ระดบัผลกระทบ : บรกิารทัว่ไป  
7. พืน้ทีใ่หบ้รกิำร : ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 

9. ขอ้มลูสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0  
10. ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน [ส าเนาคูม่อืประชาชน] 

การรับช าระภาษีป้าย 26/05/2558 16:15  
11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร สถำนทีใ่หบ้รกิำร ส านักงานเทศบาลต าบลบา้นนา 

อ าเภอบา้นนาเดมิ จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ีโทรศพัท,์ โทรสาร 077-359267 / 
ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทร ์ถงึ วนัศกุร ์
(เวน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แตเ่วลา 08:30-16:30 น.   (ไมม่พีกัเทีย่ง) 
หมำยเหต ุ- 

 
12. หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ 
และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

 
 ตามพระราชบญัญัตภิาษีป้ายพ.ศ. 2510 
ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่มหีนา้ทีใ่นการรับช าระภาษีป้ายแสดงชือ่ยี่
หอ้หรอืเครือ่งหมายทีใ่ชเ้พือ่การประกอบการคา้หรอืประกอบกจิการอืน่หรอืโฆษ
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ณาการคา้หรอืกจิการอืน่เพือ่หารายไดโ้ดยมหีลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขดงันี้ 
 
1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) 
ประชาสมัพนัธข์ัน้ตอนและวธิกีารเสยีภาษี 
 
2. แจง้ใหเ้จา้ของป้ายทราบเพือ่ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
 
3. เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดอืนมนีาคม 
 
4. 
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจง้การประ
เมนิภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่รับช าระภาษี 
(เจา้ของป้ายช าระภาษีทนัทหีรอืช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 
6. กรณีทีเ่จา้ของป้ายช าระภาษีเกนิเวลาทีก่ าหนด (เกนิ 15 
วนันับแตไ่ดร้ับแจง้การประเมนิ) ตอ้งช าระภาษีและเงนิเพิม่ 
 
7. กรณทีีผู่ร้ับประเมนิ (เจา้ของป้าย) 
ไมพ่อใจการประเมนิสามารถอทุธรณ์ตอ่ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ไดภ้ายใน 30 
วนันับแตไ่ดร้ับแจง้การประเมนิเพือ่ใหผู้บ้รหิารทอ้งถิน่ชีข้าดและแจง้ใหผู้เ้สยีภาษี
ทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วนันับแตว่นัทีไ่ดร้ับอทุธรณ์ตามพระราชบญัญัตภิาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 
8. 
กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นแล
ะไมอ่าจแกไ้ขเพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึ
กสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค า
ขอด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในร
ะยะเวลาทีก่ าหนดผูร้ับค าขอจะด าเนนิการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิาร
ณา 
 
9. 
พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาค าขอและยงัไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่
าผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอื 
ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
10. 
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ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่ร้ับค าขอไดต้รวจสอบ
ค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้ 
เห็นวา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 
 
11. หน่วยงานจะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 
วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่ 
พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนญุาตของทางราชการพ
.ศ. 2558 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่
ประเภทข ัน้ตอ

น 

รำยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนกำรบรกิ

ำร 

ระยะเว
ลำใหบ้ริ
กำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำน
ทีร่บัผดิช

อบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

เจา้ของป้ายยืน่แบ
บแสดงรายการภา
ษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพือ่ใหพ้นักงานเจ ้
าหนา้ทีต่รวจสอบ
ความครบถว้นถกูต ้
องของเอกสารหลั
กฐาน 
 

1 วนั เทศบาลต า
บลบา้นนา 
อ าเภอบา้น
นาเดมิ 
จังหวดัสรุา
ษฎรธ์าน ี

(1. 
ระยะเวลา : 
1 วนั 
(ภายในเดอื
นมนีาคมขอ
งทกุปี) 
2. 
หน่วยงานผู ้
รับผดิชอบคื
อเทศบาล...
..(ระบชุือ่) / 
องคก์ารบรหิ
ารสว่นต าบ
ล.....(ระบชุื่

อ) / 
เมอืงพทัยา) 

2) 

การพจิารณา 
 

พนักงานเจา้หนา้ที่
พจิารณาตรวจสอ
บรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
และแจง้การประเมิ
นภาษี 
 

30 วนั เทศบาลต า
บลบา้นนา 
อ าเภอบา้น
นาเดมิ 
จังหวดัสรุา
ษฎรธ์าน ี

(1. 
ระยะเวลา : 
ภายใน 30 
วนันับจากวั
นทีย่ืน่แสดง
รายการภาษี
ป้าย 



4/7 
 

ที ่
ประเภทข ัน้ตอ

น 

รำยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนกำรบรกิ

ำร 

ระยะเว
ลำใหบ้ริ
กำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำน
ทีร่บัผดิช

อบ  

หมำยเหต ุ

(ภ.ป.1) 
(ตามพระรา
ชบญัญัตวิธิี
ปฏบิตัริาชก
ารทางปกคร
องพ.ศ. 
2539) 
2. 
หน่วยงานผู ้
รับผดิชอบคื
อเทศบาล...
..(ระบชุือ่) / 
องคก์ารบรหิ
ารสว่นต าบ
ล.....(ระบชุื่

อ) / 
เมอืงพทัยา) 

3) 

การพจิารณา 
 

เจา้ของป้ายช าระภ
าษี 
 

15 วนั เทศบาลต า
บลบา้นนา 
อ าเภอบา้น
นาเดมิ 
จังหวดัสรุา
ษฎรธ์าน ี

(1. 
ระยะเวลา : 
ภายใน 15 
วนันับแตไ่ด ้
รับแจง้การป
ระเมนิ 
(กรณีช าระเ
กนิ 15 
วนัจะตอ้งช า
ระเงนิเพิม่ต
ามอตัราทีก่
ฎหมายก าห
นด) 
2. 
หน่วยงานผู ้
รับผดิชอบคื
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ที ่
ประเภทข ัน้ตอ

น 

รำยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนกำรบรกิ

ำร 

ระยะเว
ลำใหบ้ริ
กำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำน
ทีร่บัผดิช

อบ  

หมำยเหต ุ

อเทศบาล...
..(ระบชุือ่) / 
องคก์ารบรหิ
ารสว่นต าบ
ล.....(ระบชุื่

อ) / 
เมอืงพทัยา) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม  46  วนั 
 

14. งำนบรกิำรนีผ้ำ่นกำรด ำเนนิกำรลดข ัน้ตอน 
และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  

ยังไมผ่า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอกส
ำรยนืยนัตวัต

น 

หนว่ยงำนภ
ำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ย
นบัเอ
กสำร  

หมำย
เหต ุ

1) 

บตัรประจ าตวัป
ระชาชนหรอืบั
ตรทีอ่อกใหโ้ด
ยหน่วยงานขอ
งรัฐพรอ้มส าเน
า 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบยีนบา้นพ
รอ้มส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 
แผนผงัแสดงส
ถานทีต่ัง้หรอืแ
สดงป้ายรายละ

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่
รำยกำรเอกส
ำรยนืยนัตวัต

น 

หนว่ยงำนภ
ำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ย
นบัเอ
กสำร  

หมำย
เหต ุ

เอยีดเกีย่วกบัป้
ายวนัเดอืนปีที่
ตดิตัง้หรอืแสด
ง 

4) 

หลกัฐานการป
ระกอบกจิการเ
ชน่ส าเนาใบท
ะเบยีนการคา้
ส าเนาทะเบยีน
พาณชิยส์ าเนา
ทะเบยีนภาษีมู
ลคา่เพิม่ 

- 0 1 ชดุ - 

5) 

หนังสอืรับรอง
นติบิคุคล 
(กรณนีติบิคุคล
) พรอ้มส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 
ส าเนาใบเสร็จรั
บเงนิภาษีป้าย 
(ถา้ม)ี  

- 0 1 ชดุ - 

7) 

หนังสอืมอบอ า
นาจ 
(กรณีมอบอ าน
าจใหด้ าเนนิกา
รแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอ
กสำรยืน่เ
พิม่เตมิ 

หนว่ยงำนภ
ำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ย
นบัเอ
กสำร  

หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

 
16. คำ่ธรรมเนยีม 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
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17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน เทศบาลต าบลบา้นนา อ าเภอบา้นนาเดมิ 

จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ี
หมำยเหต ุ( เลขที ่300/9 หมูท่ี ่2  ต าบลบา้นนา อ าเภอบา้นนาเดมิ 
จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ี84240 /โทร,โทรสาร 077-359267 / เว็บไซต  
http://www.bannacity.go.th) 

  
 

18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก  
1) 1. แบบแจง้รายการเพือ่เสยีภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. 

แบบยืน่อทุธรณภ์าษีป้าย (ภ.ป. 4) 
- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 
 

 
 

 


